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PASVALIO R. SALOCIY ANTANO POSKOS PAGRINDINES MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio r. Saloéiy Antano Poskos pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) direktoriaus
pavaduotojo tkio reikalams pareigybé priskiriama pareigybiy, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip
auk3tasis universitetinis i¥silavinimas, biudZetiniy jstaigy vadovy ir ju pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams priskiriamas A lygio
pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir prieZiiira,
materialiniy iStekliy naudojimo planavimas bei kontrole, darby saugos, civilinés saugos,
prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrolé, vie¥yjy pirkimy organizavimas, pastaty ir
patalpy prieZiiira,

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas Gikio reikalams tiesiogiai pavaldus Mokyklos
direktoriui.

_ IL SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUT

3. Sias parcigas einantis direktoriaus pavaduotojas Gikio reikalams, turi atitikii §ivos specialius
reikalavimus;

3.1. tureti ne Zemesnj kaip aukstajji universitetinj i¥silavinima, pageidautina inZineriniy
moksly krypties arba panasaus darbo bent 5 mety patirties.

3.2. gebéti planuoti ir organizuoti savo ir jam pavaldziy darbuotojy veikla, pries tai
suderinus su mokyklos direktoriumi, dirbti komandoje savitarpio pagarba ir pagalba
grindZiamu $vietimo jstaigos bendruomenés nariy santykius, mokéti rengti mokyklos vidaus
dokumentus, mokéti naudotis informacinémis technologijomis

3.2.1. i8manyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
moketi dirbti su ,Microsoft Office™ programiniu paketu, teisés akty ir kity dokumenty paie¥kos
sistemomis, tvarkyti dokumenty apskaita;

3.2.2. geral moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybineés lietuviy kalbos
mokéjimo kategorijy, patvirtinty Tietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruod#io 24 d. nutarimu
Nr. 1688 ,,Deél valstybinés katbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus,
sklandziai déstyti mintis ra§tu, mokéti valdyti, kaupti analizuoti, sisteminti informacijg, rengti
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus, priimti ir siysti informacija,
tvarkyti dokumenty apskaita;

3.2.3. turéti teis¢ vairuoti ne Zemesnés kaip B kategorijos transpotto priemonc,

3.2.4. Zinoti mokyklos darbo organizavimg ir valdyma, civilinés saugos, prieSgaisrinés
saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros saugos, higienos normy bei apsaugos sistemy
reikalavimus turéti iy sriciy kursy baigimo paZyméjimus, turéti vieSyjy pirkimy specialisto
paZymejima, bei kitus teisés aktuose numatytus paZzyméjimus;

3.2.5. Zzinoti technikos, biuro baldy ir kity prekiy panaudojimo galimybes, medZiagy
sunaudojimo ir nuraSymo normas, pirkimo — pardavimo sutardiy sudarymo ir jgyvendinimo biidus,




medZiagy sandéliavimg ir apsauga, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZifiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

4, Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas Tikio reikalams privalo vadovautis:

4.1. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, $vietimo
ir mokslo ministro jsakymais, Vyriausybés nutarimais, Viedyjy pirkimy jstatymu, mokyklos
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis bei $iuo pareigybés apragymu;

4.2, Smurto/paty¢iy prevencijos jgyvendinimo Mokykloje tvarkos apra$u;

gebeéti savarankitkai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas, dokumentus
bei kitus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

4.3. Pasvalio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais,
savivaldybés administracijos direktoriaus, ¥vietimo ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais;

4.4. Direktoriaus pavaduotojas Gikio reikalams yra materialiai atsakingas asmuo, todél su juo
pasira§oma visi¥kos materialinés atsakomybés sutartis.

I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

5. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams vykdo $ias funkcijas:

3.1. teikia pasitilymus Mokyklos strateginio plano, metinio Mokyklos veiklos plano, biudzZeto
samaty rengimui;

5.2. planuoja, organizuoja jstaigos aptarnaujanéio personalo darba bei kontrole, uztikrina, kad
mokyklos pastatai biity tinkamai priZitrimi ir tikslingai naudojami, tvarko fikio dalies dokumentacija;

3.3. uztikrina Mokyklos teritorijoje esanéiy poilsio, vaiky Zaidimy jrenginiy, sporto jrenginiy
tvarkinguma, registruoja technings prieZifiros urnaluose;

5.4, priZitri inZineriniy sistemy: elektros tinkly ir ap§vietimo, fildymo, vandentiekio,
kanalizacijos ir kt. tvarkinguma, jy techninj stovi, organizuoja gedimy Salinimg ir u#tikrina normalias
salygas Mokyklos darbuotojy veiklai;

3.5. uztikrina Mokyklos apriipinimg elektra, diluma, vandeniu ir kt., vykdo bei kontroliuoja jy
apskaita, uZtikrina duomeny perdavimg buhalterijai;

5.6. tvarko {staigos materialujj ir nematerialyjj turta, uZtikrina pastaty ir turto apsaugg,
analizuoja, sistemina ir kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojima;

5.7. dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sgmatas, organizuoja
Mokyklos patalpy einamajj remontg (sudaro sgmatas), kontroliuoja ir priZitiri vykdomy remonty,
statybos darby eiga;

3.8. organizuoja, numato ir paskirsto darbus, sudaro darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius
mokymo pagalbiniam personalui, parengia darbo grafikus ir teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui,
kontroliuoja ir vertina pavaldaus mokymo pagalbinio personalo darba, teikia pasitilymus Mokyklos
direktoriui dél sau pavaldZiy darbuotojy skatinimo bei drausminimos;

5.9. uztikrina transporto priemoniy eksploatacijos prieZiiira (rengia sgmatas, derina su
Mokyklos direktoriumi), kontroliuoja mokykliniy autobusy naudojima pagal galiojandia tvarks,
tvarko dokumentacija;

5.10. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, priefgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos
apsaugos reikalavimy jgyvendinimg Mokykloje;

5.11. rengia instruktaZus, instruktuoja darbuotojus saugaus darbo klausimais;

5.12. supaZindina pasiradytinai Mokyklos darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir priegaisrinés saugos instrukcijomis
darbo vietose, su darbuotoju saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teisés aktais teisés akty
nustatyta tvarka; '




5.13. veda materialiniy vertybiy gavimo ir sunaudejimo apskaity bei organizuoja jy remonta
bei inventorizavima, rengia ataskaitas (pastabas, komentarus, paaiskinimus) i¥orés institucijoms del
ugdymo apriipinimo, dél pastaty eksploatavimo bei fikio reikaly, prie§gaisrinés saugos klausimais;

5.14. organizuoja ir kontroliuoja paaliniy asmeny patekimo 1 Mokykla apskaits, Mokyklos
teritorijos ir prieigy stebéjima;

5.15. organizuoja mokomuyjy kabinety, jrenginiy jZeminimo var¥os patikrinima, elektros fikio,
Siluminio mazgo prieZifira;

5.16. registruoja nelaimingus atsitikimus, renka medziaga, atlieka nelaimingy atsitikimy
tyrimus, pildo reikiamas formas;

5.17. organizuoja ir atlieka Istaigos prekiy , paslaugy ir darby vieSujy pirkimy procedfiras:
rengia vieSyju pirkimy dokumentacija, atlicka viedyjy pitkimy iniciatoriaus, organizatoriaus
funkcijas; rengia einamuyjy biudZetiniy mety pirkimy plana, darby saradg ir skelbia Centrinéje Viesyjy
pirkimy informacingje sistemoje (CVP IS) ir [staigos tinklalapyje, organizuoja kitus su pirkimu
susijusius darbus;

3.18. rengia prekiu, paslaugy, darby pirkimy sutartis, jas registruoja, skelbia CVP IS;
ECOCOST sistemose.

5.19. rengia pitkimo-pardavimo, mokykliniy autobusy nuomos ir rangos sutartis;

5.20. rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sridiy dokumentus, uztikrina ju apskaitg ir
pagal norminius aktus perduoda archyvui;

5.21. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

5.22. inicijuoja susidevéjusiy materialiniy vertybiy nuraSyma, uitikrina darby, bitiny
materialiniy vertybiy nuraSymui, atlikima;

5.23. perima Mokyklos turtg i§ atleidZiamy darbuotojy (jforminant aktu);

5.24. atsako uZ pirmosios pagalbos rinkinio papildyma;

5.25. uztikrina mokymo, pagalbinio personalo kasmetin sveikatos pasitikrinima;

5.26. rengia jsakymy projektus fikio veiklos klausimais;

5.27. pavaldiems darbuotojams nustato metines uZduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizika, kuriai esant uZduotys gali bfti nejvertintos; juos vertina;

3.28. ftargs ar pastebéjes Zodine, fizine, socialines paty&ias, smurta, nedelsdamas isikida ir

nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus, nedelsiant pranesa vaiko gerovés

komisijos pirmininkui apie pastebéta smurts, patydias;

5.29. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, Mokyklos

nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; rajtu informuoja socialinj pedagoga (pavaduotojg

ugdymui) apie jtariamas ar jvykusias patytias;

5.30, esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius

suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar

institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.);

5.31. jtares ar pastebéjgs patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas prane§ima, esant

galimybei iSsaugo vykstandiy patyéiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi

reikiamy priemoniy patyioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

5.32.rastu informuoja socialinj pedagogg (pavaduotoja ugdymui apie paty¢ias kibernetingje

erdveje ir pateikia jrodymus (i§saugots informacija);

5.33.praneSa direktoriui arba mokyklos psichologui apie patirta smurty, patydias ar

pastebéty smurto, patyéiy fakta el pastu: paty&ios@salociumokykla.lt.

5.34.neuZsiima paSaliniais darbais, kalbomis, netrukdo kitiems;

5.35.vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus,

pavedimus pagal pareigybés kompetencijas tam, kad biity pasiekti Mokyklos tikslai ir
uZdaviniai.




IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mokyklos

direktoriui,
7. Nepalicka savo kabineto be prieZiiiros, nepatiki savo darbo kitiems asmenims,

8. Laikosi Vidaus ir darbo tvarkos ir kity nustatyty taisykliy, nepaZeidingja darbo reZimo.
9. Pagal grafika tikrinasi sveikata, pajutes sveikatos sutrikima nedelsiant pranesa apie tai
direktoriui.

10. UZ pavesty uZdaviniy ir funkeijy netinkamg vykdymg direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

11. Direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams atlygina savo darbo pareigy paZeidimu dél jo kaltés
padarytg turting ir neturting Zala Darbo kodekso nustatyta tvarka,

V SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJ O TEISES
Direktoriaus pavaduotojas Gikio reikalams turi teise:
12. kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ;
13. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir valstybés
nustatytas lengvatas;
14, stazuotis kitose institucijose teisés nustatyta tvarka;
13. kreiptis i pedagoging psichologing tarnyba;
16. burtis | savigvietos, kultiitines grupes, dalykines ir metodines sekcijas, burelius ar susivienijimus;
17. dalyvauti bendrose jstaigos veiklose: posédZiuose, pasitarimuose, Mokyklos savivaldoje;
17. perspéti mokinius ir visus darbuotojus neckonomitkai naudojan&ius Istaigos materialines
vertybes;
18. negaledamas j darbg atvykti dél pateisinamos prieasties, apie tai jspéja direktoriy, buhalteri;




